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Estratégico | | Misional | | Apoyo | X | Seguimiento y control |

Coordinador (a) Grupo de Gestion Administrativa y Documental

Garantizar la gestién de los servicios administrativos, la adecuada administracién de los bienes de las
dependencias y la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion Ambiental a nivel
central y territorial por medio de la definicion de directrices y lineamientos enmarcados en los ODS y
pacto global de naciones unidas, y la contratacion de servicios para garantizar el desarrollo vy
funcionamiento de la UARIV, mejora continua del desempefio ambiental y la satisfaccion de los
servicios prestados durante cada anualidad.

Inicia desde la identificacion de necesidades de bienes y suministros de cada area de la Unidad para
la elaboracién del plan de accién y plan de compras y finaliza con la implementacion de acciones
preventivas y correctivas para garantizar el buen funcionamiento administrativo de la entidad.
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01 01/02/2017 Creacion del Formato
02 13/04/2018 Se ajusta teniendo en cuenta la ruta de implementacion del procedimiento de salidas no conformes, donde se definen
/04/ los productos finales con sus respectivas partes interesadas.
Se ajustd los numerales de la norma ISO 9001 y NTCGP: 1000 Se ajustaron las politicas de operacion, en las que se
03 03/11/2015 | incluyd la politica del sistema integrado de gestién. Se ajusté el nombre de la herramienta por medio del cual se
consolidan los indicadores.
04 20/11/2015 Descripcion de actividades de servicios Generales mas especificas.
Se agrego requisitos de los servicios y/o productos, requisitos de clientes internos y/o externos, Se agrega numero
05 08/06/2016 | y caracteristicas de los indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad.
ia al fi I liza indi
06 02/08/2017 Se cambia al formato actual y se actualiza indicadores
07 13/06/2018 Actualizacidon de formato caracterizacion e incluir la parte ambiental
incl I ivi I i
08 07/04/2020 Se incluye la actividad sobre el proceso donaciones
Se ajusta actividades del PHVA incluyendo los sistemas de Gestion Ambiental, seguridad salud en el trabajo,
Seguridad de la Informacion de acuerdo con los lineamientos transversales de la Oficina Asesora de Planeacion que
09 22/11/2021 | tjene como objetivo el cumplimiento a los requisitos de los Sistemas de Gestién adoptados por la Unidad para las
Victimas. Se ajusta objetivo del proceso teniendo en cuenta el analisis del contexto.
Se incluye en el objetivo del proceso lineamientos enmarcados en los ODS y pacto global de naciones unidas y mejora
10 26/10/2022 | continua del sistema de gestion ambiental, en el Planear el Sistema de Gestion Ambiental: Insumo, proveedores,

productos, partes interesadas y redaccion en el Hacer.
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